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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 16 Tahun 2010
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah

2 Peraturan Daerah Kabupaten Banyuwangi Nomor 06
Tahun 2011 tentang Organisasi Perangkat Daerah

Inspektur

Sekretaris, Irban, Kasubbag, Pejabat Fungsional
Pengolah Naskah

Petugas Tata Usaha

Kabupaten Banyuwangi Caraka

3 Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 71 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Inspektorat Kabupaten
Banyuwangi

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 Agenda Surat Keluar Komputer

2 Agenda Surat Masuk Printer

3 Buku Ekspedisi ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan




Pelaksana Mutu Baku
No. Uralan Prosedur Sekretaris/ Ket
Inspektur Irban/Pejabat Petugas TU Caraka Kelengkapan Waktu Output
1 |Penerimaan surat Surat Masuk 5menit |Surat Masuk
‘ mulaj _
2 |Registrasi dan pengagendaan surat Surat Masuk 5menit  |Surat Masuk
masuk
3 |Penyediaan surat pada Inspektur untuk Surat Masuk 15 menit  {Surat Masuk
mendapat disposisi
4 |Pencatatan disposisi pada buku { v Surat Masuk 5menit |Surat Masuk
kendali distribusi
5 [Pendistribusian surat kepada penerima Surat Masuk 10 menit  |Surat Masuk
surat sesuai disposisi Inspektur mU ¢
selesai
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